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VEZETOI OSSZEFOGLALO

A Magyarorszag helyi onkormanyzatairol szolo 201 1. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban:
Motv.) 81. § (3) bekezdés f) pontja értelmében ,,a jegyzé... évente beszamol a képvisel6-
testiiletnek a hivatal tevékenységérol.”

Szada Nagykodzség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének éves Munkaterve — immar
hagyomdnyosan — a marciusi rendes iilésre irdnyozza el a Hivatal beszamolgjat.

A 2019. évrél szold egykori beszamold 2020. tavaszan annak figyelembevételével késziilt,
hogy az 6nkormanyzati valasztasokat kovetéen mind a hivatalt vezet jegyz6, mind a hivatali
kollégak dontd tobbségének személyében valtozas tortént, a 2020. évrdl szolo - kivételesen
alpolgarmester altal dsszeallitott - beszamolot pedig alig 5 nappal az ujabb jegyz6 hivatalba
1épése utan targyalta a Képviseld-testiilet.

A Hivatal 2021. évi tevékenységét — a napi rutinfeladatok zokkendmentes ellatasa mellett —
alapvetden befolyasolta az 1. félévre is athuz6do, jarvany miatti vesz€lyhelyzet (ennek okén a
testiileti munka kozel fél esztenddnyi szilinetelése is!), tovabba a Hivatalt vezetd Jegyzo altal
generalt szervezetfejlesztd, miikodés-korszerlisitést megalapozo intézkedések sorozata,
amelyek a II. félévtél mind a bels6 munkarend tartalmara, mind pedig a kifelé nyujtott
szolgaltatdsok rendjére hatassal voltak.

A tervszerli munkavégzést, a munkafolyamatok optimalizaladsat megalapozo vezetdéi munka
elmult évi tartalmat és részeredményeit az alabbi 1./ pont a vezetdi alapvetések mentén
ismerteti, a részletez6 adatokat a I1./ pont taglalja — II1./ pontként Id. a hatarozati javaslatot.

Mindezekre figyelemmel a Polgarmesteri Hivatal 2021. évi tevékenységérdl az alabbi
tajékoztatast adom.

L./ Vezetoi alapvetések
L 1. ,,A Hivatal nem egyetlen (bar egységes) szervezet, hanem valdjaban harom!”

L1.1. A képviselo-testiilet hivatalaként az Onkorméanyzati dontések elokészitése majd
végrehajtasa, tovabba ezzel Osszefiiggésben a testiileti munka szervezése és dokumentélésa a
feladatunk.

» E feladatkorben a Hivatal kollektivajanak a 2021. évben igazan derekasan sikertilt
helyt allnia: hidnytalanul elkészitve, majd maradéktalanul végre is hajtva a
jarvanyhelyzetben a polgarmesteri, elétte-utdna pedig a képviseld-testiileti dontéseket.

» A 2020. évi szamadatokkal csaknem pontosan egyezden, 2021-ben az el6z6 évi 144
helyett 149 eldterjesztés alapjan, 146 helyett 142 hatarozat és 32 helyett 35 rendelet
szliletett.

» A 2021. évi rendelet-alkotasi folyamatokbol kiilon is emlitést érdemel a harom
évtizednyi szakmai restanciat felszamold dereguldacios és jogharmonizdcios munka
(amelynek soran - két Iépcsoben - dsszesen 101 db idejét mult, jogszabalysértd helyi
onkormdanyzati rendeletet sikeriilt hatalyon kiviil helyeztetniink a Képviseld-testiilettel,
szamos tovabbi rendeletet pedig modositasokkal, kiegészitésekkel feleltetniink meg a
hatalyos torvényi eldirdsoknak), tovabba a — széles kori lakossagi részvétellel
elokészitett —  kozosségi  egyiittélés  alapveté  szabdlyai  megsértésének
Jjogkovetkezményeirél szold onkorméanyzati rendelet, valamint az Onkormdnyzat
vagyonarol és a vagyongazdailkodas szabdlyairol szold Onkormanyzati rendelet
megalkotésa.




A tervszeriiség Kkereteinek megteremtésével (Id. a Gazdasdgi program Megvalositasi
feladat- ¢és {temtervének modellezését is!), majd megerGsitésével, a minéségi
munkavégzéssel teremtett bizalom és presztizs erésodésére enged kovetkeztetni, hogy a
Képvisel6-testiilet és Hivatala 2021-ben is kélcsondsen, teljes mértékig nyitott volt egymas
sziikségleteire: a felek nem tudtak olyat igényelni egymastol, ami ne teljesiilhetett volna!

E folyamat a Hivatal 0j, 2021. junius 1.-t61 hatalyba 1ép6 SZMSZ-énck elfogadasaval
kezdddott, és az Onkormanyzat 0j, 2022. januar 1-t8] hatdlyos SZMSZ-ének elfogadasaval
zarult - jogszabalyi erére emelve a testilleti munka Szakmai tamogatasanak tartalmi
kovetelményeit éppen ugy, miként az ezzel kapcsolatos feladatok idébeli litemezését is.
Mindezek eredményeként az 6nkormanyzati munka elemei és azok egymasra épiiltsége is
atlathatébba és konkrétabba valtak a Hivatal munkatarsai szdmara is — megkonnyitve ezzel
a Képviseld-testiilet 2022. évi Munkatervéhez igazodd bels6é munkaszervezési teendok
ellatasat és a tervszeriibb idégazdalkodas alapfeltételeit egyarant.

I.1.2. Elsé foka allamigazgatasi szervként a Hivatal - a Képvisel-testiilettdl kvazi
figgetleniil, illetve szamukra ,,lathatatlanul” — jelentds szakmai (hatdsagi) munkat is végez.

A jogszeriiség alapelve fontossaganak megfeleléen 2021. évben e feladatkor szabalyozasi
kereteit is sikeriilt hianytalanul megteremteniink:
» a hatalyos helyi rendeletek taranak, kezelési (Gn. ,témafelelési”) rendjének
kialakitsan tl a havi rendszerességli jogszabdly-figyelés rendszerének bevezetésével,
> a jogszabalyokban eléirt (kordbbi ASZ-vizsgalat soran hianyolt) belsé normativ
utasitasok teljes kortivé tételével,
» és nem utolsd sorban az iktatdsi-iratkezelési rend megszilarditasaval (az el6z6
onkormanyzati ciklusbol o6rokolt 3.146 db-os igyirathatralék  maradéktalan
felszamolasa mellett!).

A szakszeriség tovabbi erdsodésére utal annak ténye is, hogy a 2021. 1. és II. félévi hatosagi
statisztikak Osszesitett, éves adatai szerint:
> az allamigazgatasi hatosagi ligyekben hozott 767 db és az onkormanyzati hatosagi
iigyekben hozott 535 db hatarozat koziil
» mindossze 3 db Onkormanyzati hatdsagi hatarozat esetében tortént (minimalis
mértékil) eljarasi hatarido-tallépés,
> lgyfeleink pedig egyetlen hatésagi dontést sem tamadtak meg fellebbezéssel!

A szolgaltaté szemlélet a hivatali munkaban nem csupan a kiilsé tgyfeleink tigyes-bajos
dolgai iranti problémaérzékenységet (ennek egyik elemeként 2021-ben a helyi civil
szervezetek Onkéntes regisztraciora késztetését is!), hanem a ,belsé lgyfelek” — azaz a
Hivatal munkatarsai — egymas irant tanusitott egyiittmiikodo készségét is igényli-feltételezi.

» A Hivatal év kozben megujuld Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak, tovabba
Kozszolgalati Szabalyzatanak megfeleltetett bels6 munkamegosztasi rendiink (uj
munkakori leirdasokkal megerdsitve!) kialakult — és mitkodéképesnek bizonyult.

» A precizen meghatarozott helyettesitési rendnek megfeleld belsé Onképzések ¢és
vezetOi felkészitések nyoman sem a nyari igazgatasi sziinetben, sem a munkatarsakat
is érint6 jarvanyhullam kozepette nem volt semmiféle fennakadds a hivatali munkaban
(noha 2021-ben még az el6z6 évrdl athuzodo, tetemes mennyiségii szabadsagok
kiadasanak terhével is meg kellett birkoznunk).

» Az 0nallo, érdemi ligyintézés szakmai alapjai sikeres megteremtésének kozvetlen
folyomanya az aldirasi jogosultsagok (,.kiadmanyozasi jogok™) 2021. &szi




decentralizalasa éppen ugy, ahogy 2022-t61 a kozvetlen felettesekhez rendelt
teljesitménykdvetelmény-meghatarozasok és egyéni értékelések kompetenciai is.

1.1.3. Munkaszervezetként a Hivatalnak nem csupan Onkorményzati és allamigazgatasi

feladatai, hanem bels6 szervezeti teendo6i is boséggel vannak.

>

>

A munkatarsak szamara kozpontilag eldirt kdtelezd képzési és tovabbképzési
kovetelmények fegyelmezett teljesitésén tul,

az onkéntes tovabbtanulasi szandékot is készséggel tamogatjuk: 2021-ben egy
munkatarssal kozigazgatas-szervezO alapképzési diplomajanak megszerzése céljaval
kotottiink tanulmanyi szerz6dést, egy masik kolléga pedig munkaltatoi tdmogatassal
az anyakonyvvezetd szakvizsgat szerezte meg sikerrel az €v soran.

A belsé szakmai felkészitések részének tekintjiik tovabba a havi rendszerességii
munkatarsi értekezletek forumat is — a 2021. évi szakmai tapasztalatokra alapozva
jelenleg mar folyik a 2021-ben kimunkalt belsé szabalyzatok eldirasainak
készségszintii alkalmazasat segit6, tematikus bels6 tovabbképzési rend kimunkalasa is.
Az elmult év soran 1épésrol 1épesre megteremtett, illetve szabalyozasokkal kialakitott
miikodési mechanizmus részét képezi az év végétdl meghonositott Hatdrido-figyelo
rendszer,

tovabba az abban foglaltak naprakész nyomon kovetésére, ellendrzésére (is) szolgalo
heti vezetdi értekezletek gyakorlatanak kialakitasa,

miként az év végétdl rendszeresitett ,,Programnaptar” is, amely a jovébeni munka
precizebb eldre-tervezését, az egyéni munkavégzés tervszeriiségének megkonnyitését
segitheti, és természetesen a hatékony ellendrzés biztositékaként is szolgal.

Az egyéni teljesitménykovetelmények teljesitéséhez igazodd javadalmazasi és
jutalmazasi rendszer kovetkezetes megalapozasa szintén a 2021. év eredménye —
amely eredmények tényleges érvényre juttatdsaval az illetményrendszer korabbi belsd
ellentmondasait is sikertilt 2022. marcius 1-t61 kezd6d6en felszamolni.

A fentiekben taglalt eredmények és szervezeti jellemzOk megteremtése, illetve kialakitasa az
elmult évben dtlagon feliili feladat-terhet rott a Hivatal minden munkatarsara. E teher
viselésének energia- €és iddigényessége okan egyes tervbe vett feladatok kényszerlien még a
2022. évre is athuzddnak — avagy eleve 2022. évi tobblet-teenddket jelentenek:

>

igy kiillondsen a helyi rendeletek feltdltése az Un. ,Integralt Jogalkotdsi Rendszer”
(korantsem felhasznalo-barat...) kozponti szamitogépes adattaraba (LocLex),
amelynek hoénapok ota folyd rendkiviil aprolékos és iddigényes miiveleteit két
1épcsOben tervezziik befejezni: 2022. 1. negyedévének végéig bezardlag feltdltve a
rendszerbe a hatalyos helyi alaprendeletek mindegyikét, majd 2022. 1. félévének
végéig a modositd rendeletek feltoltéséhez sziikséges dsszes tobbi rendeletet is.
Mindezzel parhuzamosan kell eleget tenniink az aprilis 3.-1 orszaggyiilési képviseld-
valasztasok €s orszagos népszavazas szervezésével €és lebonyolitasaval kapcsolatos
kotelezettségeinknek,

majd a nyari szabadsagolasi hulldmot kovetden felkésziilni az 6szi népszdmlalassal
Osszefiiggd feladatok elvégzésére is...

A szervezetre haruld feladatok ellatdsara a koztisztviseloi kar kész és képes — az
onkormanyzati ciklus félidojéhez kozeledve bizakodasra ad okot, hogy az optimalis
munkavégzéshez sziikséges szakmai alapfeltételeket sikeriilt megteremteni, sét meg is
erdsiteni az elmult idészakban.



11./ A Polgdarmesteri Hivatal miikédésének részletes adatai
I.1. A Polgarmesteri Hivatal mitkodésének dokumentuma és jogszabalyi kornyezete

Az Motv. 84. § (1) bekezdése szerint:

A helyi onkormanyzat képviselo-testiilete az onkormanyzat miitkodésével, valamint a
polgarmester vagy a jegyzo feladat- és hataskorébe tartozo iigyek dontésre valo
elokeszitésével és vegrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasara polgarmesteri hivatalt
vagy kozos onkormanyzati hivatalt hoz létre. A hivatal kozremiikodik az onkormanyzatok
egymds  kozotti,  valamint az  allami  szervekkel  torténd  egyiittmiikodésének
osszehangolasaban.”

A Szadai Polgarmesteri Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak értelmében a
polgarmesteri hivatal miikddését a koézponti €s helyi jogszabalyok, a képviseld-testiileti,
bizottsagi dontések, a belsd utasitasok €s szabalyzatok jelentdsen befolyasoljak. Ismeretes,
hogy a magyar Orszaggyiilés sorozatos jogalkotasi tevékenysége szdmos teriileten érintette és
(a folyamatos jogszabaly-valtozasok kovetkeztében) érinti iS az onkorméanyzatok miikodését,
gazdalkodasat, szabalyozéasi pontjait. A teljesség igénye nélkiil az alabbi jogszabalyokat
emlitheték meg, amelyek az onkormanyzatok miikodését jelent6sen befolyasoltak, a helyi
szintli szabalyozasok modositasat, kiigazitasat tették, teszik sziikségessé:
- Magyarorszag gazdasagi stabilitasarol szolo 2011. évi CXCIV. torvény
- az allamhdaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. térvény
- anemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVL. térvény
- Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl sz616 2011. évi CXXXIX. torvény
- akozszolgalati tisztvisel6krol szol6 2011. évi CXCIX. torvény
- akozszolgalati egyéni teljesitményértekelésrol szol6 10/2013. (1. 21.) Korm. r.
- a kozszolgalati tisztviselok egyéni teljesitményértékelésrdl szolo 10/2013. (VI. 30.)
KIMr.
- A katasztréfavédelemrdl €és a hozzéd kapcsolodo egyes torvények modositasarol szolo
2011. évi CXXVIIL. torvény.

11.2. Személyi és targyi feltételek:
A Polgarmesteri Hivatal az Onkormanyzat 2021. évi koltségvetésérol szolo rendelet, és a

Hivatal 2021. jinius 1-t8l hatalyos uj SZMSZ-e rendelkezései alapjan 17 fos 1étszamkerettel
latta, és jelenleg is latja el feladatait.

A targyi feltételeket illeten az elézé évhez képest érdemi valtozas nem tortént (a 17.
munkaallomast mar 2022 elején alakitottuk ki — addig a tartdosan tavol 1évd kolléga
feladatkorét két munkatars, helyettesitési megbizasokkal latta el).

11.3. A polgarmesteri hivatal feladat- és hataskore — szervezeti alegységenként:

11.3.1. Igazgatasi csoport

A csoport ¢lén a Torvényességi szakreferens all, aki ellatja a képviselO-testiileti és bizottsagi
eloterjesztések  készitésének torvényességi ellendrzését, jogi kontrolljat, végzi az
onkormanyzati rendelet-tervezetek Osszeallitasdnak, tovabbda — immar évenkénti —
feliilvizsgalatuknak modszertani tamogatasat, jogi segitséget nyljt dnkormanyzati tigyekben,
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elékésziti az Onkormanyzat és a Polgarmesteri Hivatal szerzddéseit, illetve véleményezi a
szerz6dés-tervezeteket, részt vesz a hivatali bels6 normativ utasitasok készitésében,
modositasaban, kezeli a jogszabaly-nyilvantartasi rendszert, amely alapjan kezdeményezi a
belsd jogforrasok feliilvizsgalatat, azok szOvegszeri modositdsait, Uj rendelet alkotdsat
egyarant.

E statusz 2021. jinius 1-i hatallyal torténd létesitése messzemendkig indokoltnak és
eredményesnek is bizonyult, akarcsak a feladatkort betolté munkatars kinevezése. A Kolléga
nem csupan az Igazgatasi csoport, hanem a teljes hivatali szervezet feladatkorét érintd
onkormanyzati munka szakmai segitdje, az dnkormanyzati munka elkdtelezett modszertani
tamogatoja.

A kinevezése Ota eltelt idoszakban kulcsszerepet toltott be a kotelezd belsé normativ
utasitasok korének kiteljesitésében, az adatvédelem, és adatbiztonsag, tovabba a tliz- és
munkavédelem specidlis szabdlyozéasi feltételeinek megteremtésében — 2022-t61 pedig
folyamatdban veszi at a Jegyz6tdl a mar emlitett LocLex-rendszer alkalmazasanak napi
teenddit.

A kozvetlen vezetése ala rendelt munkakorok: az Iktato-hatosagi iigyintézo, az Igazgatdsi
iigyintézo, az Anyakonyvvezeto, a HR-referens és a Titkarsdgi referens.

a) A Polgarmesteri Hivatalban az iktatas elektronikusan torténik. 2021. évben is 1 f6

végezte az iktatdsi feladatokat (a Miiszaki osztaly iigykorébe tartozo iratok iktatdsanak
teendoje 2022. marcius 1-tol keriilt at az elobb emlitett visszatéré munkatarsunkhoz.)
Az Iktato feladata: beérkezett postai levelek iktatasa, az ligyintéz6 altal kért eldzményi
iratok keresése, dokumentaltan torténd kiadasa, visszavételezése, a leadott iratanyagok
egyeztetése, rendszerezése, valamint a selejtezések elvégzése, irattarozas.
A napi posta érkeztetése utan a bejovd iratokat azok jegyzO6i szignalasat kovetden
iktatja az tigyintézOk részére — akik maguk iktatjdk az ASP rendszerben az altaluk
elokészitett kimend iratokat. Az irat-mennyiség nem mutat szamottevé novekedést az
el6z6 év adataihoz képest:

Iktatott iigyiratok szama odsszesen Darabszam

2019 2020 2021
FOszamra 5311 | 9445 8516 8.435
alszamra 9937 | 453#1-14.397 15.121

Az Iktato-hatésagi iigyintézé végzi a Személyi adat- és lakcimnyilvantartassal
kapcsolatos feladatokat is:

» A személyi adat- és lakcimnyilvantartas tartalmazza a magyar allampolgarok, a
bevandorlasi engedélyek és a menekiiltként elismert kiilfoldi allampolgarok,
illetve hontalan személyek, a kiilf61don €16 magyar allampolgarok adatait.

> Vezetjiik a polgarok adatait tartalmazoé helyi nyilvantartast, és abbdl a
torvényben meghatérozott feltételekkel adatot szolgaltatunk.

» Gondoskodunk az adatvaltozasok ellenérzésérdl, azok atvezetésérdl, a
valtozasokat és az azokat bizonytd alapiratokat tovabbitjuk a Kozponti
Hivatalnak. polgarok kérelmére sajat adatairol a nyilvantartasbol kivonatot vagy
masolatot készitiink. (Az illeték-mentessé vald eljardsokban a korabbi Hatdsagi
bizonyitvanyok helyett Igazolasokat adunk ki — 2021-ben szam szerint 88 db-ot.)

» Ellatjuk a lakcimbejelentéssel kapcsolatos feladatokat, intézkediink a lakcim
érvénytelenitésérdl, fiktivvé nyilvanitasrol.



» Végezzik a cimképzést, mivel a kozponti cimregiszterrdl és a cimkezelésrol
sz616 345/2014. (XIL. 23.) Korm. r. 4. § (1) bekezdése alapjan a Kormény
cimképzésért felelos szervként az ingatlan fekvése szerint illetékes telepiilési
onkormanyzat jegyzdjét jeldlte ki.

» Az elmult évben e teriileten is tobblet-feladatokat generalt mindazon korabbi
helyi kozteriilet-elnevezések atvezetése a nyilvantartdsokon, amelyek esetében
(konkrétan 29 esetben) ezek szabalyos rogzitése évtizedeken at nem tortént meg.

b) Az Igazgatasi iigyintéz6 feladatkorébe els6dlegesen a birtokvédelmi iigyek tartoznak,
de ellatja (az anyakonyvvezetdi teenddk kivételével) az Osszes tobbi, allamigazgatasi
hatosagi igykorbe tartozo teendoket is:

» 2021-ben a jegyz6 hataskorébe tartozo birtokvédelmi eljaras irant 9 db
birtokvédelmi kérelem érkezett. Mindegyik elbirdldsa hatdridon beliil
megtortént: 4 esetben helyt ado, 5 esetben elutasité hatarozat sziiletett.

» a kereskedelmi tevékenységek bejelentésének szama 2021-ben 25 db (a 2020.
évi 7 db-bal szemben!), miikddési tevékenység bejelentésére 2021-ben sem
keriilt sor.

» A foldmuvelésiigy, allat- és ndvény-egészségiigyi igazgatassal Osszefliggésben
méhészeti nyilvantartasba kérelemre 10 méhészt jegyeztiink be. 8 esetben
szliletett hatarozat fakivagasra torténd kotelezésrol.

» beszolgaltatott talalt targy — a korabbi évhez hasonldan - 2021. évben sem volt.

C) Anyakonyvi iigyek

» Az anyakonyvi igazgatds, mint feladatellatds 2006. marcius 1-t61 a Kozponti
Anyakonyvi Szolgaltatdé Alrendszer alkalmazasan keresztiil torténik. Ez a
feladatellatds a kozponti szervergép kapcsolataval valdosul meg. A fenti idOponttol
kezd6édéen minden anyakonyvi eseményt szamitogépen kell rogziteni, és az interneten
keresztiil (ez egy zart rendszer) a kozponti rendszer tarolja a rogzitett eseményeket,
valtozéasokat.

» Jelentés valtozas volt, hogy 2014. marcius 15. napjaval hatalyba 1épett a Polgari
Torvénykonyvrol szolo 2013. évi V. torvény, amelynek IV. Csaladjogi konyve
tartalmazza a hazassagkotésre vonatkozo szabalyokat, mig 2014. julius 1. napjaval
hatalyba 1épett az anyakonyvi eljardsrol szolo 2010. évi 1. torvény (a tovabbiakban:
At.) is.

» Az At 3. §-dban foglaltak alapjan a torvény alkalmazasaban anyakonyv: az
elektronikus anyakényv €s a papir alapi anyakonyv. A torvény hatalybalépését
kovetden bekdvetkezett, vagy hatalybalépésekor az anyakdnyvbe még be nem jegyzett
anyakonyvi eseményekre vonatkozo bejegyzéseket az elektronikus anyakonyvbe kell
teljesiteni. Ezzel tehat 2014. julius 1-jét6l megsziint a papir alapu anyakdnyvezés, a
jelenlegi négyféle (sziiletési, halotti, hazassagi, bejegyzett élettarsi kapcsolat)
anyakonyvet egyetlen, személyhez kotott nyilvantartas valtotta fel.

Az anyakonyvi bejegyzések, csalddi események az alabbiak szerint alakultak:

Csaladi esemény 2018. év 2019. év 2020. év 2021. év
Sziiletési bejegyzés 2 2 2 0
Névadé 0 0 0 0
Hazassag 21 37 27 28
Hazassagi jubileum 0 0 0 0
Halalozas 24 35 29 22
Osszesen 47 74 58 50




Honositas:

A magyar adllampolgarsagrol szolo 1993. évi LV. torvény szabdlyozza a magyar
allampolgarsag megszerzése, keletkezése, honositasra, visszahonositas feltételeit. A torvény
4. § (3) bekezdése, illetve az 5. §-a alapjan 2011. januar 1-je 6ta Un. egyszeriisitett honositadsi
kérelem is benyujthatd. Az egyszerusitett honositasi eljarasban azok szerezhetnek magyar
allampolgarsagot, akik egykori okirattal bizonyitani tudjak, hogy valamely felmendjiik
magyar allampolgar volt. (A kérelem benyujtasara a jarasi hivatalnal van lehet6ség — kedvez6
elbiralas esetén a Kormanyhivatal értesiti a Polgarmestert az allampolgarsagi eskii letételével
kapcsolatos feladatokrol.)

A Polgarmester eldtt 2017-ben 3 {6, 2018-ban, 7 £f6, 2019-ben 1 {6 tett allampolgarsagi eskiit,
2020-ban és 2021-ben viszont allampolgarsagi eskiitételre nem keriilt sor.

Az anyakonyvvezeto egyuttal (részben az eljarasi cselekmények Gsszefiiggése okan, részben
az tigyek szamara is tekintettel), ellatja a hagyatéki, és a szocialis iigyintézoi feladatokat is.

» Teenddi kozé tartozik a hagyatéki leltarozas. Hagyatéki leltar felvételére a targyévi
haldlozas kovetden, illetdleg korabbi idészak haldleseteinél a hagyatéki leltarbol
kimaradt vagyontargyak potlolagos felvétele alkalmaval keriil sor. Mig 2020. évben
57, addig 2021-ben sajnos 381 hagyatéki leltarozasi eset volt, és koziilik csupan 5
esetben keriilt sor nemleges nyilatkozat megtételére, az Gsszes tobbi eset teljes
hagyatéki eljarast tett sziikség!

» Az anyakonyvvezeté munkakorébe tartozik a fentieken til a szocialis (6nkormanyzati
hatosagi eljarasok) és a (jegyzoi hataskorbe tartozo) gyamiigyi feladatok ligyintézése
iS. 2021-ben 32 esetben sziiletett dontés telepiilési tamogatas megitélésérdl (temetési
segély, tlizifa-tamogatas, rendkiviili timogatas stb.),

> tovabba 14 esetben rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas iranti igény elbiralasa
tortént meg.

d) A HR-referens — korabbi személyzeti, munkaiigyi, illetmény-szamfejtési stb.
feladatain talmenden (rendszeres és nem rendszeres személyi juttatasok szamfejtése
KIRA-programban) — 2021 masodik felét6l kezdve ellatja a kulturalis, kéznevelési és
egészségligyi igazgatassal kapcsolatos, tovabba a kiilkapcsolati feladatok teljes korét:

» az intézmények mikodési alapdokumentumai és a feladat-ellatasi szerzodések
feliilvizsgalatat, sziikség szerinti méodositasaik dontésre torténd elokészitését,
majd végrehajtasat,

> a testvérvarosi €és egyéb kiilkapcsolatokbol adodo teenddk szervezését-
koordinalasat,

tamogatas iranti palyazataik kezelésével kapcsolatos ligyintézést is!

e) a Titkarsagi referens a Jegyzovel osztozik a Képvisel6-testiilet és annak bizottsagai
munkajanak tigyviteli és szervezési feladatain:
> kozosen gondoskodnak a képvisel6-testiilet és a bizottsagok toérvényes ¢€s
zavartalan miikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek kialakitasarol,
biztositasar6l, gondozzak az eldterjesztés-tervezeteket, a jegyz6 szerkeszti a
Véleménylapokat, a titkarsagi referens gondoskodik a testiileti dokumentumok
(koztiik a dontések) nyilvantartasarol, végrehajtasukat is figyelemmel kisérve,
» a titkarsagi referens feladata a képviselO-testiileti ¢és bizottsdgi iilések
jegyzokonyveinek elkészitése, feltoltésiik az e célra szolgald kdzponti portélra,
és feltoltetésiik az Onkormdanyzat honlapjara is, tovabba évenkénti bekottetésiik
a hiteles topéldanyok megdrzése céljaval,



> Az clébb felsorolt feladatan tal a titkarsagi referens ligyvitelszervezoi (belso
gondnoki) feladatokat lat el, tovabba 2021-ben 19 db hirdetményt tett kozzé
elektronikus  formaban a Korményzati Portalon (ingatlan arverési
hirdetményként), ingdsag-arverési  hirdetmény  hirdetdtablan  torténd
kifliggesztésére pedig 2 esetben kertilt sor.

A veszélyhelyzetben alkalmazand6, a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolédo egyes
torvények modositasarol szolo 2011. évi CXXVIIL torvény rendelkezéseinek, a
veszélyhelyzet kihirdetésérél szold, 2020. marcius 11. napjan megalkotott 40/2020. (111.11.)
Korm.rendelet, majd a 2020. november 3. napjan megalkotott 478/2020. (XI. 3.) Korm.
rendelet értelmében "Veszélyhelyzetben a telepiilési 6nkormanyzat képvisel6-testiiletének, a
fovarosi, megyei kdzgytlésnek feladat- és hataskorét a polgarmester, illetve a fépolgarmester,
a megyei kozgytlés elnoke gyakorolja." Ennek értelmében a fenti Korm. rendeletek hatdlya
alatt képvisel6-testiileti {ilés Osszehivasara 2021. évben sem keriilt sor — a Képvisel6-testiilet
hataskorében eljar6 Polgarmester dontéseinek elOkészitése, majd dokumentaldsa ¢és
végrehajtasa azonban természetesen valtozatlan mennyiségt feladattal jart.

11.3.2. Miiszaki osztaly (Telepiilésiizemeltetés és —fejlesztés)

A telepiilésiizemeltetési feladatokat a 100 %-os dnkormanyzati tulajdonban 1évé Szada Nova
Nonprofit Kft. latta el a telepiilésen, a fébb feladatokat (a sziikséges géppark €s személyi
allomany hianyaban) vallalkozasi szerzodés keretében.

Feladat-ellatasanak alapja a Képviselé-testiilet altal elfogadott Eves Uzleti Terve — az
Onkorményzat és a Kft. kozotti Kozszolgaltatasi és/vagy Vallalkozasi szerzédésrdl nincs
tudomasunk.

A telepiilésfejlesztéssel kapcsolatos minden feladatkdr ugyanakkor a Polgadrmesteri Hivatal
Miiszaki osztalya ligykorébe tartozik.

a) KEpitési, kornyezet- és természetvédelmi iigyek 2021-ben:

> Epitési iigyben az Osztilyvezeté és a Miiszaki iigyintézé 25 esetben adtak ki
szakhatosagi allasfoglalast, amelyeket telekalakitasi, kozmii-alakitasi tigyben beadott
kérelmekre allitottunk ki, emellett 1 db kornyezetvédelmi szakhatdsagi allasfoglalas
kiadasara is sor kertilt;

> 9 db hatdsagi bizonyitvanyt, tovabba 112 db kbzatkezeldi és tulajdonosi hozzajarulast
adott ki az Osztaly,

> telepiilésképi iigyben pedig — a Féépitésszel egyiittmiikodve — 173 esetben jartak el
munkatérsaink.

b) a kozteriilet-feliigyelet

» a2020. évi 2 alkalommal szemben hatésagunk 2021-ben 11 esetben adott ki behajtasi
engedélyt 3,5 t Ossztomeget meghaladd tehergépjarmii szamara, tovabbi 19 esetben
pedig lakoovezetbe torténd behajtasi engedélyt adtak ki,

» 28 izben adtak ki kozteriilet-hasznalati engedélyt (amelyre 2020-ban még nem volt
példa),

» polgari védelem ligyében 81 tag kotelezd tovabbképzését szervezték meg, emellett az
elmult évben jelentds részt vallaltak a kozosségi egyiittélés szabalyairdl szolo helyi
rendelet szakmai elékészitésében is, tovabba jarOr-szolgalataik részeként teljes
problématérképet éllitottak &ssze az Onkormanyzat telepiilésiizemeltetéssel és
telepiilés-fejlesztéssel kapcsolatos tennivaloirol.




» A kozossegi egyiittéles alapveto szabalyai megsértésének jogkovetkezményeirdl szolo
28/2021.(X.1.) onkormanyzati rendelet hatalyba 1épését koveté negyedévben (az e
célra rendszeresitett, naprakész belso nyilvantartas szerint) 35 esetben szobeli, tovabbi
3 esetben irasbeli figyelmeztetést alkalmaztak a kozosségi egyiittélés szabalyait
megsértokkel szemben — az eddigi tapasztalatok szerint e figyelmeztetések minden
esetben elegenddnek bizonyultak a jogkdvetd magatartas eléréséhez,

» ugyancsak a IV. negyedévben szabdlysértés miatt 1 izben irasbeli figyelmeztetéssel
¢ltek, 1 esetben tettek kozigazgatdsi feljelentést a Renddrségnek (gépjarmii-
sulykorlatozas be nem tartasa miatt), tovabbi 1 esetben pedig garazdasag, szandékos
rongalas miatt tettek feljelentést ismeretlen tettes ellen,

» biintet6 feljelentésre 2021-ben nem volt példa (2022. januarjaban 1 esetben kertiilt ra
sor).

c) vagyongazdalkodas

» A Miszaki osztaly feladatkorébe tartozik az Onkormanyzati vagyon
nyilvantartdsaval €s a vagyongazdalkodassal kapcsolatos teenddk feljessége —
amelyek teljesitése 2021-ben mindenekeldtt az évek oOta hianyzd
vagyonrendelet pdtlasat, a vagyon-nyilvantartdsok atfogd feliilvizsgalatat és a
vagyonkataszter kontrolljat igényelte,

» e rendkiviili tobbet-munkaval parhuzamosan tértént meg (szintén helyettesitési
megbizas keretében) az Onkormanyzat multbéli lakds- és helyiség-
gazdalkodéasanak feliilvizsgélata, a hidnyossagok szamba vétele, és a felelds
vagyongazdadlkodas szakmai és szervezeti peremfeltételeinek megteremtése,

> az eltelt évben végzett alapozd munka eredményeire alapozva konkrét municio
all mar a Vagyongazdalkodo-iktato (2022 februar végén ténylegesen munkaba
allo) munkatars rendelkezésére, munkakori feladatainak feleldsségteljes
ellatasdhoz.

11.3.3. Pénziigyi osztaly

A Pénziigyi osztaly munkatarsai 2021. évben is ellattdk a koltségvetési tervezéssel,
eléiranyzat-felhasznalassal, az eléiranyzat-modositasokkal, az lizemeltetéssel, fenntartassal,
miikodtetéssel, beruhazassal, a vagyonhasznalattal és hasznositassal, a készpénzkezeléssel, a
konyvvezetéssel és a beszamolasi kotelezettséggel, az adatszolgaltatassal kapcsolatos atfogo
pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli feladatokat, kiemelt figyelmet forditva a
gazdasagossagra, hatékonysagra, eredményességre, valamint az ellendrzési nyomvonal és a
belso kontrollok folyamatos mitkddésére.

Az Osztaly két részegysége: a 2 fos Adohatosdg és a Konyvel6bdl és Pénzforgalmi
iigyintézobdl allo, szintén két f0s szamviteli részegység. Munkajukat az Osztalyvezetd fogja
Ossze, aki egyszemélyben gondoskodik az Onkormanyzat koltségvetési targyi dontéseinek
elokészitésérdl €s/vagy pénziigyi kontrolljardl, tovabba végrehajtasarol.

A Hivatal Munkamegosztasi megallapodasa alapjan a Pénziigyi Osztaly ellatja az alabbi
koltségvetési szervek pénziigyi-gazdasagi feladatait is:

1. 789158 SZADAI GYERMEKELELMEZESI ES SZOCIALIS ETKEZTETESI
KONYHA

2. 789169 SZADAI SZOCIALIS ALAPSZOLGALTATASI KOZPONT

3. 793027 SZEKELY BERTALAN MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR

4. 793038 SZEKELY BERTALAN OVODA-BOLCSODE
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A Polgarmesteri Hivatalra, mint koltségvetési szervre, ezen beliil a gazdalkodo szervezetére
az Aht. altal meghatarozott kiemelt feladatok részletesebben a kdvetkezdk:

a)

>

O
~

Y VYV

d)

Koltségvetéssel kapcsolatos eldterjesztések készitése:

Az Onkormanyzati 2020. és 2021. évi koltségvetési rendeletek modositasai (4
alkalommal), a 2020. évi zarszamadasi rendelet készitése, 2020. évi maradvany
felosztasarodl eldterjesztés készitése az Osztalyvezetd feladatat képezte.

E témakorben késziiltek el a 2021. évi koltségvetés félévi beszamolojarol szolo és a
2022. évi koltségvetési koncepciorol szolo elbterjesztések is.

Ugyancsak a Pénziigyi osztalyvezetd vizsgalta €s vizsgalja feliil a gazdalkodasi targyu
belsé normativ utasitasok/szabalyzatok tartalmat és formai kovetelményeit egyarant.

Allami tamogatasok felmérése, igénylése, elszamolasa:

Kozmiivelddés érdekeltség noveld tamogatas

Konyvtari célu érdekeltségnoveld timogatas

Allami tamogatasokhoz sziikséges mutatoszam felmérés (el6z6 évi elszamolasa,
feliilvizsgalata) kovetkezd évi megalapozo felmérés elkészitése.

Palyazatok, projektek:

Az Osztaly feladatkorébe tartozik az onkorméanyzat — EU-s palyédzatok, egyéb nem
EU-s tdmogatast jelentd felhalmozasi célu palyazatok - pénziigyi elOkészitése, azok
lebonyolitasaval és elszamolasanak pénziigyi szamviteli feladatai.

Az onkormanyzati intézményekkel kapcsolatos szakmai iranyito feladatok:

A 2021. évi intézményi koltségvetések — a 2021. évi koncepcidoban meghatarozott
elvek alapjan — ezuttal is részletes, tobbszori adatszolgaltatasok és egyeztetések
alapjan késziiltek. A negyedéves mérlegjelentések és havi koltségvetési jelentések
alapjan, az adatszolgaltatasok ellendrzése altal, a féléves koltségvetés teljesitésrol
sz6l6 beszamolo készitésével folyamatosan figyelemmel kisérjiik gazdalkodasukat,
bevételi és kiadasi eldiranyzataik alakulasat. Az intézmények finanszirozasa
folyamatosan torténik a koltségvetés altal biztositott finanszirozasi eldiranyzat és a
likviditasi tervben foglaltak figyelembevételével. A koltségvetési rendelet
modositasaikor az intézmények koltségvetési modositasi igényeiket az dnkormanyzati
rendeletben €s a jogszabalyokban foglaltakkal 6sszhangban kezeljiik.

A Keépviselo-testiilet dontéseinek elokészitésén tul az Osztaly meghatarozo feladatait
jelenti a kéltségveteés végrehajtasa, amely az alabbi fobb feladatokat tartalmazza:

az Onkormanyzat, a Hivatal és az ©Onkormanyzati intézmények szamviteli
politikdjanak és ennek keretében elkészitendd szabalyzatoknak az elkészitése,
kozremiikddés a tarsirodak feladatkorébe tartozo szabalyzatok készitésében,

A bejovo szamldk és egyéb kifizetések biztositdsdhoz finanszirozasi litemterv €s
likviditasi terv alapjan folyamatosan és zokkendmentesen biztositottuk a koltségvetési
szervek finanszirozasat.

A banki kifizetések és hazi pénztari kifizetések kezelése, konyvelése, a sziikséges
egyeztetések megvalosulasa, az elszamolashoz sziikséges bizonylatok ellendrzése,
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csatoldsa; Onkorményzat, Hivatal és a 4 intézmény pénzellatdsi feladatainak
biztositasa,

» létszam- és bérnyilvantartas készitése, aktualizalasa, analitikus nyilvantartas vezetése:
brutt6 jaranddsagok ¢€s levonasok jogcimenkénti nyilvantartasa havonta és
intézményenként,

> bérkonyvelés a MAK adatszolgaltatisa és a banki kifizetések alapjan — havonta és
intézményeként (a2 HR-referens részvételével),

» ahavi nett6 allami finanszirozas nyilvantartasa, konyvelése,

> cafetéria keretében torténd juttatisainak (SZEP kartya, ruhapénz, bankkoltség)
dolgozonként és jogcimenként részletezett nyilvantartdsa, kezelése, havi kiosztasa,
konyvelése, szamfejtése,

» Fizetési elOlegének nyilvantartdsa, ellendrzése, kezelése, pénziigyi rendezése,
konyvelése, szamfejtése,

> akimend és beérkez6 szamviteli bizonylatok analitikus nyilvantartasa,

» az Onkormanyzati és hivatali vagyon analitikus nyilvantartasanak vezetése az ASP
KATI moduljdban, egyeztetése a vagyonkataszteri nyilvantartassal, beruhazasok,
aktivalasok kezelése,

» az ¢éves leltar lebonyolitasaval és kiértékelésével kapcsolatos feladatok, a felgjitott
orvosi rendeld eszkozeinek nyilvantartasba vétele,

» az Oonkormanyzat altal 34 egyesiiletnek- illetve alapitvanynak nytjtott tamogatidsok

nyilvantartdsa, pénzligyi rendezése, elszdmolds hataridejérdl és az elszdmolas

elfogadasarol vagy hidnypotlasardl levelek kiildése, beérkezett elszamolasokkal
megkiildott szallitdoi szamlak és a kifizetést igazold bizonylatok formai, tartalmi és
eredetiségének ellendrzése,

a szerzOdések, megallapodasok alapjan torténd szamldzasi feladatok, a bevételek

beszedése,

egyenlegkdzlok kikiildése, felszolitasok kikiildése, egyéb igazolasok kiadasa,

ONEGM rendszerben rendszeres gyermekvédelmi tdmogatasban részesiilék pénzbeli

tamogatasok igénylése ill. lemondasa,

a Magyar Allamkincstar kommunikéaciés felillet (eAdat) folyamatos figyelése, a

beérkezd adatok feldolgozasa;

A Nemzeti Ado- és Vambhivatal felé az adobevallasok elkészitéséhez az analitikus

nyilvantartidsok lekérdezése, és az addbevallasok elektronikus uton torténd benyujtasa.

irodaszerek megrendelésével kapcsolatos feladatok ellatasa, igények felmérése,
megrendelés, szerz6déskotés, szétosztas;

kiemelt el6iranyzatok 2021. évi pénzigyi keretének kezelése, analitikus

nyilvantartésa;

Az Aht. alapjan kiemelt feladatként kezeljiik valamennyi koltségvetési szerv

kotelezettségvallalasainak — figyelését, a pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités

szabalyszerliségét ¢s a folyamatba épitett ellendrzést.

vV V VYV V¥V ¥V VV V

f) Az adohatésagi feladatok ellatisarol 2021 végén ondllo eldterjesztés késziilt a
Képviselo-testiilet évzaro rendes iilésére (Id. 137/2021. sz. anyagban részletezve!)

» Az Onkormanyzati adohatosag végrehajtoi hataskore 2018. januar 1-jétél jelentdsen
lesziikiilt, a legtobb esetben kizarolag az allami addhatosag jogosult a végrehajtast
foganatositani.

A 2021. évi adohatosagi munkaval kapcsolatos iigyeket, miiveleteket a 2020. évvel
Osszehasonlitva az alabbi tablazat tartalmazza:
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Megnevezés Ugyek, miiveletek szima
2020. év 2021. év
Adébevallasok osszesen 1095 db 1261 db
- Helyi ipartizési adobevallasok 558 db 752 db
- KATA adodalanyok 273 db 335db
- Kommunalis adobevallasok 259 db 170 db
- Epitményadé bevallasok 2db 2db
- Telekado bevallasok 3db 2db
Hatéségi bizonyitvanyok (nullds 39 db 42 db
igazolasok)
Hatarozatok, végzések
(2021. évtdl a gépjarmiiado igazgatads 2143 db 179 db
atkertilt a NAV-hoz)
Helyi ipar(izési ad6 valtozasbejelentések 296 db 241 db
Ad(’)szémlfik ko6zotti atvezetések, 98 db 247 db
visszautaldsok
Meghatalmazasok 112 db 70 db
Be,ﬁz'e,:tett” acrlc')lf ’analitikus’ konyvelései 10805 db 6564 db
(gépjarmiiado kiesése nyoman)
Adofizetési értesitok (2021-ben egyszeri!) 7049 db 4598 db
Fizetési felszolitasok 612 db 1089 db
NAYV valtozasbejelentések 2117 db 2679 db
Talajterhelési dij 102 db 184 db
Ado- és értékbizonyitvany 73 db 129 db

Osszességében targyilagosan megéllapithatd, hogy a Polgarmesteri Hivatal 2021-ben is
felelosségteljes, lelkiismeretes munkaval tett eleget szakmai kotelességeinek éppen ugy,
miként a szervezeti és miikodési valtozasok-valtoztatasok ujabb kihivasainak.

A kedvez6 képet erdsitik meg a 2021. évi belsd ellenérzésekrél késziilt Eves Osszefoglalo
Jelentésben foglalt megallapitasok is - amely Jelentést (Munkaterv szerint) a 2022. majusi
rendes testiileti iilésre terjesztiink csupan eld, de idevonatkozd megéllapitasait ehelytitt mar
idézhetjiik:

» ,,a kontrollkornyezet kialakitasa alapvetden megtortént, vilagos a szervezeti struktura,
a feladatkorok és felelosségi viszonyok egyértelmiien keriiltek kialakitasra. A human
eroforras-kezelés atlathato,

» a kockdzatok forrasat tekintve kiilsé és belsé kockazatok azonositodtak be és
intézkedések tortéentek azok negativ hatasainak ellensulyozdsdra, valamint a
valaszlépések megtételére;

» A kontrolltevékenységek a szervezeti hierarchia minden szintjén és minden miikodési
teriiletén (értsd: minden nevesithet6 elem formajaban) megjelennek;

» a kialakitott informdcios rendszer a szervezet sajatossagaindl fogva biztositia a
megfelelo informaciok megfelelo idoben torténd eljutasat a szervezeti egységhez,
személyhez — a szervezeten beliili kommunikdcio biztositott;

» A monitoring mechanizmusok teszik lehetéve, hogy a belsé kontrollrendszer
folyamatos nyomon kovetés és értékelés alatt alljon...”
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111./ Mindezekre figyelemmel az alabbi hatdrozati javaslat megtargyaldsdat inditvanyozzuk.

Szada, 2022. marcius 17.
Dr. Finta Béla

jegyz6

HATAROZATI JAVASLAT
.../2021.(111. 31.) KT-hatarozat

Szada Nagykdzség Onkorményzat Képviselé-testiilete - figyelemmel a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3) bekezdés f) pontjanak
rendelkezésére - a Polgarmesteri Hivatal 2021. évi tevékenységérdl szold jegyz6i beszamolot
a43/2022. sz. el6terjesztésben foglaltak szerint

a) elfogadja,

b) az alabbi észrevételekkel elfogadja: ..............

Hatarid6: azonnal
Felelds: polgarmester
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